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CÔNG VĂN

CỦA VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ SỐ 360-HC 
NGÀY 22 THÁNG 10 NĂM 1992 VỀ VIỆC HƯỚNG DẪN GỬI CÔNG VĂN, TÀI LIỆU LÊN VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ

Kính gửi:

- Văn phòng các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ,

- Văn phòng Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

Để bảo đảm việc gửi công văn, tài liệu của các bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương lên Văn phòng Chính phủ theo đúng quy định của Luật Tổ chức Chính phủ và chỉ đạo mới của Thủ tướng Chính phủ về quy chế làm việc của Chính phủ, Văn phòng Chính phủ đề nghị các Văn phòng chú ý một số điểm sau đây:

1. Công văn, tài liệu gửi Chính phủ:

- Chỉ gửi theo một địa chỉ là Thủ tướng Chính phủ, không gửi hoặc đồng gửi nhiều cơ quan có liên quan chung vào cùng một công văn. Nếu cần gửi để biết, phối hợp chỉ ghi ở phần dưới công văn mục "nơi nhận".

- Nội dung công văn trình Thủ tướng Chính phủ là những vấn đề thuộc thẩm quyền giải quyết của Chính phủ, Thủ tướng Chính Phủ. Không gửi các văn bản mà nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Những vấn đề có tính chất liên ngành xin các Bộ, ngành, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quan hệ xử lý trước khi trình lên Thủ tướng.

- Các công văn, tài liệu trình Thủ tướng Chính phủ chỉ gửi một bản bỏ vào một bì, ngoài đề kính gửi Văn phòng Chính phủ, Văn phòng Chính phủ có trách nhiệm làm các thủ tục hành chính để trình Thủ tướng.

2. Công văn, tài liệu gửi Văn phòng Chính phủ:

- Chỉ gửi theo một địa chỉ: Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ, gửi 1 bản, không gửi cho các địa chỉ khác nhau của Văn phòng để tập trung vào một đầu mối xử lý, và bỏ vào một bì ngoài đề gửi Văn phòng Chính phủ.

- Các công văn mời họp, hội nghị, hội thảo của các Bộ, ngành, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương mời các cá nhân cán bộ lãnh đạo, chuyên viên của Văn phòng Chính phủ bỏ cùng vào 1 bì gửi Văn phòng Chính phủ (trừ thư riêng), Văn phòng Chính phủ có trách nhiệm chuyền đến địa chỉ được mời.

3. Các văn bản sau đây Văn phòng Chính phủ sẽ trả lại nơi gửi:

- Công văn không số, không trích yếu, không ngày, tháng không dấu hoặc dấu đen.

- Người ký không đúng thẩm quyền.

- Bản in, đánh máy mờ, khó đọc hoặc nhầu nát.

- Vượt cấp (công văn của quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, công văn của Công ty, Tổng công ty, Liên hiệp Xí nghiệp... không phải chức năng cơ quan quản lý Nhà nước).

- Những văn bản trình các vấn đề có tính chất liên ngành nhưng thiếu ý kiến của các Bộ, ngành liên quan.

- Công văn của các Bộ, cơ quan Trung ương, địa phương mà nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan, Chủ tịch Uỷ ban Nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương đã được phân cấp.

Văn phòng Chính phủ đề nghị các Văn phòng lưu ý và chỉ đạo bộ phận văn thư, hành chính thực hiện theo nội dung nêu trên. 


